_ ع عت سان ني سين بو ل 
0 9 0 صمتو ع 2 ١‏ 
3 ع 





3 سم ميو ا لام ال أو 
7 مسس يي ل شر 






كه ستصيدء طق مس صلم ل مسا ال 1 01 


تعليمات رقم ؟ لسسنة 1548/8 


عمان : الخميس ؟ ذي القعدة سنة ١6.8‏ ه. 
نقابة الاطباء البيطريبين 0 


ء 
الشرسن 
مركز وزارة الثقافةو 


تحديد المهام والاعمال الخاصة باللمديريات و 


التراث القسومي 


'لاقسام و 


الموافق 15 حزيران سنة 1188 م. 


مُديرية 


الطاب السدكر 


لفروع في 









العدد تق هن ؟ 


115 
4ه؟ 1 


0 












١ 
٠.0 لح سن يو و د د‎ 


تعليمات رقم ؟ لسنة م١‏ 
بتحديد المهام #الاعم سال الخاصة 
استنادا لنص المادة 9 من نظام تنظيم وادارة وزارةالثقافة والتراث القومي رقم 16 لسنة يليية! , ا 
اقرر اصدار التعليمات التالية لتحديد المهام والاعمال الخاصة بالمديريات والاقسام والفروع ف مركز الوزارة. 
أولا : مديرية اللثسؤون الثقافية : 


تكون مهام واعيال هذه اللديرية كما يلي : 


اٌ س اقتراح البرامج والنشاطات ووضع الخطط الكفيلة بالنهوض بالعمل الثتاني : والاشراف عبتن 
تففيذها عند إقترارها . 

ب س تهيئة الظروف الملائمة لندو طاقات الكانسب 'لاردني الابداعية وتطورها , 

ج- المقاركة بفاعلية في جمدع الانشطة الثقافية :وتاك.د دور الور 

الحركة الثقافية ف مختاف انحاء المملكة. 


ونازةقي دعم وتشسجيع كل ما يرفد ويخدم 


د بالاشراف على الهيئات الثقافية المسجله رسمياو التعاون معها : و'نخاذ الاجراءات اللازمة لتسجيل 
الهيئات الجديدة المنوي تأسيسها . 


هس اقتراح 'وجه النبادل الثقاني ١‏ في 'طار الانفاتيات الثقاف !لعقودة ا بين الاردن والدول الاخرى . 
وس دنفيذ سيادسة الوزارة في دعم حركة التاليف و النشر والترجمة ؛ بها في ذلك نشر الانتاج “لادبي والذكرى 
واصدار المجلات الثقائية 1 


ز- الالدزام يتدفيذ أدكام الانلمة و القو انين المتعلقة الشقافة بوجه عنيام. 
وتكون ميام واعمال الاقسسام التابعة !هذه المديريةعلى النحو التللي أ 
أ قسم الانتاج الثقامي 


تكون مهام و'عمال هذا القسم كما يلي : 
'١‏ بالاشراف على منتسورات الوزارة >-نكتب ومجلات ودراسات و 
تدقيق موادها وتصدمرمها و'خراجها:واجتذاب الكفاءات الأدبيه 
هذه المنشدورات بالمادة المناسبة 


دوريات .. بما في ذلك 
والعلمية من اجل تغذية 


دبا ل التوصية باقتناء وشسراء الكتب التي تعرض على الوزارة . 

ج د :التنسيب بنشر الكتب المناسبة على تفقةالوزارة بما ينسجم ممع سياسة النشر المقررة , 

د - تعزيز الصلات ومد جسور التعاون مع الكتاب والادباء لتنمية وتنويع مجالات انتاجهم بما يخدم 
تنمية حركة ثقنافية ذاتك انتماء وطني وتومي ذردحي منفنح على 'الفكر العالمي ومتفاعل معه 
وكذلك التعلون مع البيئات الثتانية ا ىلا2 ؛ محليا وعربيا ودوليا ؛ كالجامعات والمؤسسات 

الثقافية والمكتبات والراكز الثتافنيةبقصد تنسيق نقساطات مشتركة معها, 

ع كيه الوزارة والمز بن مزو ري 

و اقابة النشاطات الثتائية المتنومآو 


لل ١‏ ومسي ل رس يسمي ل ب ل 


تعييمها على جميع مناطق الملكة , ش | . 
تتيمهاالجهاك الاخرى , ش 
امة المعار ض المحلية والمشاركة فسي المعسارضس العربية والدولية ., 


: متابعة 'النخفاطات الثقائية التي 









هه؟ ١‏ 
ع ب ا 


0 قسم الندوات والمحاضرات 
تكون مهام واعمال هذا القسم كما يلي : 
أ الاعداد والاشراف على أقامة وعقدالندوات والمحاضضرات الثثافية , 


-. 0 0 اللقاءات 
فيااصد التعاون والتنسيق مع الادباء والكتابوالمفكرين من اجل الافادة من آرائهم عند تنظيم للقا 
ْ الثثافية. 


ج - رصد الندو أت والمؤتمرات والمحاضراتالثقافية الني تقيمها اللؤسسات والبيئات الاخرى على 
اختلانهيا. 


داس أاقتراح نشر المحاضرات المتميزةوتوزيعيه-.لا. 


- قسم ثقافة الطفل 
نكون مهام واعمال هذا 'القسم كما يلي ع 
تي نعني بثقافة'لطفل وتد بذ ملكاته 'لثقافة اؤ ذلك .جلات وك._ببه 
اقتراح وانتاج 'ليرا التي نعني بثقافة'لطفل وتذ ب مل>ات» يه بافي ذ جلات و 
١‏ 2 الماح 3 7 2 1 0 1 5 د -5 3 م 5 
الاطفال ومسرح الدمى والعرائس ٠.وغرها‏ . واجتذاب الكقاءات المتخصصة لتحقيق هذه 
الماح ا 


امك . 


ب "اقامة النشقاطات التي من ثسأنها أن تثيرا هتمام الاطفال وتغني ثقافتهم ٠٠‏ خصوصا الروحيسة 
والنربوية والوطنية منها . . 


ج م رصد النشاطات الموجهة للاطفال التيتقيمها الهيئات الاخرى والتعاون مع تلك البيئات من احل 
اتجاحيما. 
؟ س قسم العلاقات الثقافية 
تكون مهام واعمال هذا القسم كما يلي : 
ٌ - تمثيل إلوزارة في اللجنة الدائمة للاتفاقيات الثائية. 


ب اعداد ومناقشة 'البنود الثقافية والفنيةالني يدخل ف اختصاص الوزارة اعدادها وذلك تمهيدا 
لتسمينها في 'الانفاقيات وبررامج العم لالثقافية المعتودة مع الدول الاخرى . 


ج - متابعة ما يتم تنفيذه من البنود المتعلقةبالثقافة والفنون » خلال .دة سريان الاتفاقيات الثقافية 
١‏ وبرامج العمل المنبثقة عنها . 


وج اقتراح عقد برامج عمل ثقافية مع 'الدولالاخرى بما يحتق تطلعات الوزارة في تعزيز العلاتات 
الثقادية مع تلك «الدول ؛ وتحشضير الموضوعات والمواد الكفيلة بتحتيق أهداف تلك 
البر امج 5 
ه مس قسم الهيئات الثقافية 
تكون مهام وأعمال هذا القسم كما بلي ا 


1 -دراسة الطلبات المقدمة للوز أرة بهدفتاسيس منتديات أو روابط أو اندية او اتحادات أو 


فرق 
ثقافية أو فنية. 


93 :اتخاذ الاجراءات اللازمة لس فسيتاسيس تلك الهيئات وهقا لاحكام القوانين والانظمةالمرعية 
٠‏ والتعليمات الصادرة بهذا الخصوص ٠‏ 


ان 'القيام. بريازات ميدانية لمقار الهيئاتالثقافية والئنية الشجلة رسميا". 


“ * دلتفيثيل الوزارة عند عتد الاختناماتالعادية أو الطارئة ثلهيئات العامة للفعاليات الثقافية 


المسجلة رسمينسا. 
























١6؟١‏ 
كانيا ١‏ مديريةه المتسراث 
تكون مهام وأعمال هذه اللديرية كمايلي 5ب 
١‏ - اقتراح تصور عملي شامل للتعرف على التراث 'الوطني التاريخي والشعبي وبعثه وذلك من اجل 
ٍ التعريفت بس هومحليا وخارجيا. 


ب س العمل على تعزيز الصلات للتعارف والتبادلالعلمي مع الاجهزة الممائلة محليا 
عمل المديرية » وبما يخدم.اهداف الوزارة . 


دل الافادة من عمل 'اللؤسسات والاجهزة 1 
في خدمة الجمهور والدارسين ٠.‏ 

د ل العمل على تجميع المادة اللازمة لاصدار موسوعة التراث الشعبي 

« ل القيام بالدراسات والتسجيلات وجيع المعلوبات والوثائق والبيانات اللتعلقة بالتراث . 

تكون مهام واعمال الاقسام التابعة لهذه المديريةعلى النحو التالي 


وخارجيا ؛ بهدف تطوير 


الخاصةالني تعنى بالتراث والتنسيق فيما بينها ) ووضع منجزاتها 


1س قسم ادر اسات والابحاث والمراجع 
تكون مهام واعمال هذا القسم كما يلي : 

أ سداجراء الدراسات والبحوث المتعلقةبالتراث القومي سواء بشكل مباشر أم من خلال تكلينَ 

الباحثين والمختصين في هذا الجا للقيام بخ كك 

ب اختبار الدر اسات والبحوث المتميز من “جل نشرها محليا ودوليا وذلك بالتنسيق مع مديربة 
الشؤون الثقافية . 

ج- متابعة النشرات والدوريات التي تصدرعن المؤسسات الثقافية 
الافادة دما بذك ضمها من دو ضوع اتحول التراث القو 

د عد رصد ودوثيق مختلف النعالبات الثكافيةين مؤتمر'ات وندوات ومهرجانات لتكون مرجعا تسستفيد 

منه مديريات الوزارة والباحغونوا لت ون . 

العمل على توخدر المراجع والابحاث النيتعنى بمختلف جوائب المعرئىه الحضارية التي 
ميادين اللغفة والتاريخ والاداب , 


الاردشية والعربية والدولية بغية 
معي. 


تتفرع عن 


" - قسم الفلكلور ( الفنون الشعبية ) 
تكون مهام وأعمال هذا القتسم كبايلي : 


. استكيال التسجيلات النولكلورية وتوثيق العادات والتقاليد ؛ كنابيا وصوتيا ؛ وتصويرا‎ - ١ 

ب س التعاون مع مديريات واقسام الوزارةالاخرى ؛ والهيئات الثقائية 'الرسمية والاهلية من اجل 
توثيق الارياء الشعبية الاردنيةالقديمة. 

3 - العمل على تأسيس مكتبة متخصم تضم الابحاث والمؤلنات والدراسات المخطوطة المعنية 
بالفئون الشعبية » و الت جيسلات الاذاعية والتلفزيوئية والصوتية ؛ والصور الفوتوغرادية 
ع بالحياة الشعبية الاردنية «دضع تنظيم لضمان حمايتها وسبل استعمالها من كيبل 


2 الحراق على فرق الفئون الشمعبيةالخامة ؛ ومتابغة نضاطاتها؛ ومسامدتها على تطوير ادائها 
والتد الحصيق فيما بيئها» و اقايالل رجاناتلها و جيهها بغرض أبرار إلا: اط المتعددة للفن الشعبي 
و ا وتو بعرض أبرال الائما لمتعددة للفن 4 


هب العمل على أنثماء فرقة وطنية للف ون الشعبية ورعايتها وتطوير ادائها وتقديم المسامدة لها 
ولكدربيها من أجل استلهام الحيساةالاردنية ني صورة لوحات فولكلورية معبرة ٠.‏ 

د - رفع الاتتراحات بضان الاشتر اك نسي الهزجانات والمؤتمران والندوات 'العربية والعالية 
الخاصة بالفئون ١‏ بية © وتقديمالر وض الفنية الاردنية المئاسبة لذلك الاشتراك بها 
يسسجم مع بالشروط التي تضعها الجهات الداعية و المنظمة مفل هذه التظاهرات الفنية والثقافية. 

ذ - الاحتفاظ بالاجهزة ازبه ْ : 


زمة للتصويرو التتسجيل والنسسخ . 





يمسم مس 








.بابب 
؟ ‏ قسم الازياء والحرف اليدوية 

تكون مهام واعمال هذا القسم كما يلي : 0 

'اجراء مسح للازياء الشعبية لكل منطقة منمناطق الملكة: » وتوثيق هذه الازياء عن طريق حفل 


نماذج منها وتصويرها» وعمل المخططات التفصيلية لكل زي وما يحتويه من رسومات وطريقة 
تفصيله وانواع القمئشس والخي وطالمستعملة والمناسبات التي يتم ارتداؤه بها . 


8 3 المادة الوثائقية عن كل حرفة كتابة وصوتا وتصويرا 

ب مسح الحرف اليدوية التقليدية وجمسع 0 2 2 ة 

(عن طريقة الصنع وتاريخيا واستعمالاتٍ المصنوعات ) وجمع نماذج من الصنوعات اليدوه 
والمعدات المستخدمة في هذه الحرف 


ج ‏ التنسيق مع الهيئات والمتاحف المهتمةبالموضوع ذاته بغرض تبادل المعلومات © وعدم تكرار 
١‏ 1 4 


د ل تهيئة الامكانيات المناسبة لاستفادةالباحثين والجمهور من المعلومات والوثائق المتوفرة لدى 
القبستهم» 
تكون مهام واعمال هذا القسم كما يلي: 


1 رصد موجودات متاحف التراث فيمختلف مناطق 'المملكة سواء أكانت _--_ لجهات رسيية 
أو خاصة بغية التعرف على موجوداتو اوتحديد اوجه 'النقص بها من حيث المادة او المدة والعيل 
على توفيرها. 


ب ل العمل على انشاء متاحف جديدة معنيةبالتراث الاردني في مناطق الملكة المختلفة ؛ وذلك في 
ضوء الدراسات والمسوح التي يتماعدادما لهذا الغفرض . 

ج س تشجيع المواطنين للقيام بزيارات للمتاحف للتعرف على التراث الاردني . 

د العمل على تعميم العينات الفريدة ولاسميما تلك ألتي تتوافر على دلالات وطنية وتومية , 


هس تقديم التسهيلات للوفود العربية والاجنبية التي تزور الاردن للقيام بزيارة المناحف ») والتنسيق 
مع الدوائر الرسميه والهيئات الاهليةمن اجل ادراج التاحف في برامج الزيارة التي يتووضعها 
للوفود. 


و - التعاون مع الجهات المختصة من اج لاصدار دليل موحد للمتاحف الاردئية بلغات مختلفة ميا 
يسهل تعريف الباحثين والزوار بها » 


ز - اعداد نشرات اعلامية للتعريف بالمتاحف الاردنية والقيمة التاريخية والحضارية لموجوداتها . 
ثالنا : مديريسة الفنون: 
تكون مهام وأعمال هذه المديرية كما يلي : : 
ا - أقتراح سياسة الوزارة للنووص بالحركةالدئية الاردنية في جميع المجالات وسبل تطويرهما . 
ب س اقتراح الخططالتيتكفل تنميتقدرات الموهوبينفي المجالات الفنية! اختلفه وصقلها وتوفير فرص الظهور لها 
ج - الاشراف على نشاطات التنظيمات والمؤساتالدئية ؛ بهدف تطوير عملها والارتقاء بمستواها وتجاوبها 
مسيع الكؤذوق الفنسي للجمهور. 

د - تنشيط الدراسات والبحوث في مجال الابداعالفتي التشكيل_ي وتسجيل_ سه . 
ه- تنظيم المعارض والمشاركة في اللناسبات الدنية 0 
و - العمل على تنمية سبل المعرفة الفنية وتشسجيعالفنون والارنتهق اء بهاء 
زن الاشزاف على المشار كات الاردئية في مخطفمجالات النشن ون في الخارج . 













؟ه ؟ ١‏ 


س0 


م 


وتكون مهام واعمال الاقسام التابعه لهذه المديريةعلى التنحو التفي : 
١‏ عاقسم المسبرح : أ 
تكون مهام واعمال هذا القسم كما يلي  :‏ 


! الاسهام في نشر الوعي المسرحي عستطريق التدوات والحاشرات وتقديم‎ - ١ 
, في مد اتحاء المملكه‎ 


جا ب العمل على 'انثماء فرقة وطنية للمسرحورعايتها وتوفير العدد المناسب لها 
أساسس التفرغ نالكني او الجزئي , 


ج ل “خراج وانتاج المسرحيات النوعيهالجادة للكبار والصفار . 


د مساعدة الفرق المسرحية بتجهيز وتو قاعة 3 
5 0 ادف طمن وتوفيرقاعة المسرح لها واعارتها الاكسسوارات والمسسلابس 
والديكورات الخاصة بالوزارة وغسيرذلك © شعا 


لعروض المسرحية 


من الكفاءات على 


ه س رفع الاقتراحات يفا. اله - ل ام 6 :. 
رفع الاقتراحات بشان الاشتراك غيالمهرجانات والمؤتمرات والندو'ت المسرحية العربيية 


العالنة وز كي ون - 0 0 
د 5 دترتيع العروضى السرحيةالاردنية الي تعكس صور” مشرفة للمسرح الاردنى . 
و -تقديم الخبرات الفنية والتئنية للعروض الممرحية المحلية والعرببة وذلك 


ز 000 النصوص المسرحيةومراقبة العروض المسرحية حسب التعليمات 


في ضوء أمكانيات الوزارة 
التي تضعها الوزارة لهذه 





ح س التنسيق والتعاون مع المسرح 


الجامعيوالمدرس. ,. 
0 معيو المارسى و 


رابطة المسرحيين والمثلين وفلىر ١‏ 
النهوض بالحركة اللسرحيس الارون - والممثلسين وفنيي المسرح 
؟ سا قسسم السيزي ا): 

نكون مهام واعمال هذا القسم كبايلي : 


| الميل على نشر الوعي بأهمية السينماودورها وذلك س خلال المحاف. ات ١‏ 

أو عقد الل دوات لهذا الغرض . 1 
ب م انتاج افلاماردنيقرو أئية طويلة وقصي هدب 
جح - انتاج أفلام مستحيلية لأ 


و أصدار النشر أت 


عالمكانيات الوزاره . 


اضروثائقية او ننمويه او تثقيفيه أو تعليمية او اعلامية . 
د -س توفير 'التجبيزات والمعدات السينمائيهاللاز مة ؛ وتقديم التسهيلات للسيئمائيين الاردنيين 
ع المساهمة في انتاي اقلا, ناتاه ثيه 0 0 
0 0 في أنتاج افلا اراي بالتعاون مع الجهات أنه 
ع 3 د نما مث 
7 و على انتاج سينما مشتركه معالجيات العرييبه والاجتبيته. 
م لاما تأهيل وتدريب 1١‏ السينمائيين الاردنيين لدىالدول ألتي تتوفر فيها صناعة سيئما متقدبة 
0 في اطار الاتفاقيات الثئانية! دمع تلك الد ل ١‏ 
1 حٍِ 0 على اقامة وتنظيم اسابيسع الافلام السيثمائية العربية و الاجنبي ” ل" 
0 5 المهرجائ سات والندو ات والمؤتمر أت السينمائية العربية والعالية . 
ٍِ وارشي سل سينمائي ١‏ سينماتيك ) اردن ي . 
ات والاشراف على نشساطات هذه النوادي ٠‏ 
ور العرض في الآردن © وتقديم التقارير حولها . 


جه سواء أكانت رسميه 


كس تشجيع انشماء نسسوادي السينما في اللحادئة ؛ 
ل س رصد الإفلام السينمائية التي تدمفي دو 
مركز تدريب الفنون الجميلة 
تكون مهام واعمال هذا المركر كما يلي  :‏ . 


ات قو د و 
.اس بعقد دورأت تدريبيه للهواه في مجالاتالتمثيل والفنون 


ن التش.كيلية والموسيقى والرقص الشعبي. 





ب ا ا ا 





لببسسسسهب-ب- ‏ ب ب ب ب ب 00 


؟ه"١‏ 
يح ل 0 





| ب - تبني الموهوبين من المتدربين في المجالات المختلفة والاخذ 
أمامهم لتنمية مواهبهم وتطويرها . 

ج ل اقامة مهرجان سنوي بالتعاون مسعمديريات واقسام الوزارة » يظهر منجزات المركر خلال 

أ عام ؛ ويبرز المهارات التي اكتسبهاالمتدرب ون خلال التحاتهم بالدورات , 


بيدهم وتشجيعهم »6 وتوفير فرص جديدة 


رابعا : مديرية العلاقات العامة : أ 
1 تكون مهام واعمال هذه المديرية على النحو التالي: 


اساعداد "لدراسات اللمتعلقة بالسياسه العامهلعلاقات الوزارة مع الهيئات والاجيزة الثقائية والاعلامية 
المحلية والعربية والاجنبية. 


ب الاشراف على تنفيذ برامج اتفاقيات التعاونو التبادل الثقافي والفني المعقود بين «الوزارة وبين الاجهزة 


الاكت بت سجر ىد 
ج ل العمل على تأكيد حضور الوزارة ودورهااليام في مختلف المناسبات والفعاليات محليا وهربيا ودوليا 
د ل التعريف بانجاز'ات الوزارة ونشاطاتئته الثقافية و'الفنئية عبر وسائل الاعلام المختلفه. 


وتكون مهام واعمال الاقسام التاأبعه لهذهالمديرية على الذنحو التالىي: 


1 - قسم العلاقات العامة : 

تكون مهام واعمال هذا القسم كما يلي : 

1 اعداد الترتيبات الاولية اللاز مةوالمتعلتة بالوفود الثقافية والفنية الرسمية وضيوف 
الوزارة في الاردن بها في ذلك وضعبرامج الزيارة ؛ والحجز في الفنادق ؛ والاستقبال وتامين 
المواصلات ... وغيرها . 

ب - مرافقة الوفود وضيوف الوزارة: وتوليمسؤولية تنفيذ برامج الزيارات من جميع جوانيها . 

ج- اعداد ونشر الاعلانات المتعلقة بالنشاطات الثقافية والفنية التي تقيمها الوزارة او تقسم 
بالتعاون معها. 

د وضع قوائم منظمة ودانيقة باسماء وعناوين الاششخاص الذين توجه أليهم الدعوات عند اكامة 
النشاطات الثقافية والفنية ؛ والعملعلى تحديث هذه القوائم باستمرار . 

ه - الاشراف على طباعة وتوزيع بطاقات الدعوة التي توجهها 'الوزارة ») والتاكد من وصولها 


لاصحابها. 
و - ترسيخ علاقات وثيئة مبئية على اسسرمن التفاهم والتعاون مع جميع الجهات الرسمية والهيئات 
الاهلية والاشخاص ممن يربطه هبالوزارة روابط عيبل . 


ز ل تلديم النسهيلات ومتابعة الترتيمات!المناسبة عند أقامة المعارضوالمهرجانات والعروض الفنية 
والثقافية الاردنية داخل المككقةوخارجيا كي 


ح - الاشراف على تنفيذ الفعاليات الثقافيةو الفنية التي تقام في اطار برامج التبادل الثقاني بين الاردن 
والدول العربية والاجنبية . 


ط-تنظيم كشف شور ي بالنقساطات الثقافيةوالفنية التي تقام في المملكة , 


؟ - قسم الاعلام 
: تكون مهام واأعمال هذا القسم كما يلي : 
أ سايصال نشضاطات وانجازات وتطلعاتالوزارة لوسائل الاعلام (صحافة » اذاعة » تلنزيون ) 
بغرض نشسرها وتعريف المواطنين بها. 5 


















06 ؟١‏ 
١‏ ب س رصدما ينشر في وسائل الاعلام حول'لوزارة وعملها ونشاطاتها المختلئة 
دعت الضرورة ذلك . 


ج ب :العمل على اصدار النشرات والمطبوماكزات الصبغةالا 
ونضاطاتها وانجاراتها وطبوحاتها . 


؛ والرد والتوضيح اذا 
علامية للتعريف بالوزارة» أهدافها ومهامها 


د اعداد أرشيف صحفي يضم كل ما هو منشدور في المجال الثقافي والنني في اله حف والمجلات , 


الوزارة بوسائل الاعلام وحمرها عبر القسم يهدى 


خامسا : مديرية الثسؤون الادارية والمائية : 
ريثك وامائد 
تكون مهلم واعمال هذه الديرية كبا يلي : 

| س تطبيق "2ك اللفظيية ابي سين دوس الوا 

فيه » وتعمل على تبسيط 'اجراءاته , ١‏ 
30 لطم بورك او وبي بو واو 
+ - توفير البنية الادارية «الكفيلة بقيام الموظفينيو اجباته ___ 

د ب تقديم الاقتراحانيم المناسجة الرهع متسيدوي الوا و 


أعد'د مشروع موازنة الوزارة . وال 


والانظمة المرعية 


الوزارة وتحول د*ون وقوع الازدواجية 


ون - 


0-0 


شسرافعلى صرف <١‏ عسات المالبة المقررة 


واعد اعداد مشروع جدول تشكبلات الوظائف للركز الوزارة , 
وستكون مهام و اعمال الاقسام والثرو غ النالعالهؤه الديرية عنى النحو التالي : 
املك الديسسسوان 

وترتبط به الفروع التالية : 

-- فرع الصسادر واثوارد ودئظ الملفات . 

- فرع الطباعة . 

- فرع الحركة ., 

3 قرع المتسم . 

-- فرع المراسلين , 

قرع الحراسة * 
فرع السلامة العامة , 

وتكون مهام و اعمال الديوان من 








خلال روعه كما يلي 

فرع الصادر وأأوارد وحفظ ألمافات 1 

ا استلام بريد الوزارة | 
نا تمسجيل وتوثيق .الكتب الرسمية الواردةالى الوذارة والصادرة منها/ وتحضير ما هو مطلوب منها. أ 
ج ل تفظيم وفتح المافات وال أسمجلات تسب قنضريات العيل , اي | 
* م حفظ الكتب الرسمية والاو 5 1 0 المأقاء 1 14 - 1 

-- 0 اق والو 0 6 الخمرصة للها وتصوير مرفانات 'الكتب والتقارير ْ 
هل تآمين البريد الصادر بدقة . 1 9 ش 0 3 0 ش ا | 


يك ٠‏ ها سأفراسة الهياكل التنظيمية للوحدات الأدارية في؛ الورازة 


5 





كه؟١‏ 
متخ ع ع ا ا 3031 


فرع الطباعمة 
طباعة الكتب الرسمية والتقارير والجداول ا 


فر ع اص سسركة 

! - الاشراف على صيانة السيارات وضمانجاهزيتها للعمل باستمرار . 

ب ل تنظيم تقارير استهلاك السيارات من البنزين والسولار ووالزيوت وكذلك ضمان قيام كل سائق 
بعيله على الوجه السليم . 

ج - مسمك دفاتر بنزين السيارات . 

د س ضيط حركة السيارات واستخدابها للافراض الكفيلة بانجاز عمل الوزارة . 

ه سم تنكليم 'التيود والسجلات الخاص قبالسيارات وكيفية استعمالها . 

فرع المقسم 

| س استقبال المكالمات الباتفية وايصالهاالى الشخص المطل وب . 

ب س تنظيم الانصالات الهاتفية الرسميةبسرعة ودقفة 


فرع المر أعمسات, سس سين 
-- | تقديم الخدمات الرسمية اللتعارف عليها 
تأمين الحراسه اللازمه لمبنى الوزارة . 


فسرع السلامة العامة 
سس تهيئة وأعداد اللوارم والوسائل الكفيلة. 
مديرية الدفاع المدني . 
؟ - قسم نسؤون الموظفين 
تكون مهام واعمال هذا القسم كما بلي : 
ا 


بتحقيق السلامه العامة في مبنى الوزارة بالتنسيق مع 


ب التعاون مع متخذي القرارات فسيالوزارة لوضع السياسات الخاصة بالموظف ين فيها » 
وتنفيذها ومتابعتها » ومراجعتها بسينوقت واأخر . 


ب ل المساهمة في تهيئة المناخ المناسب للعملفي الوزارة ؛ مما يساعد الموظلفين هيها على الارتاع 
بمستوى. أدائهم و أنتاجهم ٠.‏ 
د المشاركة في تطوير الاسباليب الحديثهني عمليات ادارة شؤون الموظدين وتطبيقها في اطار من 
التخطيط القوى البشرية وتقييم الاداء في الورارة وتصنف الوظائف وادارة المحفوظات . 
دده متابعة أجراءات شؤون الموظفين كالتعيين والترفيع والنقل والانتداب وغيرها 85 
؟- قسم التطوير الاداري والكتدريب 
تكون مهام واعمال هذا القسم كما يلي : 
1 - جمع المعلومات والاحصاءات الخاصةباعييال “الودارة وتفظيمها وتحديثها حر ١خ‏ 
العيل وأساليبه التبعة فيه ) وتقدينسم الاقتزاحات 'اللازمة لتطويرها للجهات المسؤولة في 
5 وزارة :, ع 7 2 0 ا ا 
شاجب اأجراءا الدراسات اللازمة لتحديد مدىحاجة الو 


٠. وعلمية ومتابعة أعيال الموفدين منهم‎ ٠٠ 


لين اللتدريلب .© : واتدادهم: في بعبثاك جراسي» 


























مه؟١‏ 
' كب ب كي ا 0 
ْ مدع ع هي جا 


دم المساهية في اعداد برامج تدريب موظفي الوزا 


نقابة الاطباء البيطريين 
رة وتعميمها : وتنغيذ تلك البرامج وتقييمها بالتعاون 
مع الاجهزة المختصة والمعنية الاخرى,. 


ملحق لاسسماء الاطباء البيطريين المنشورة 
/ : : 0 ا 1 5 الترنوئة اا و الصادر بتاريخ 1944/1/58 
هب القيام باي مهام إخرى تعلق بالتطوير الاداري في الوزارة بما في ذلك اجراء الدراسات الي : أسماقؤع م في الجريد 0 
تساعد على رفيع مستوى الاداء نيها 8 
. حرف 1 
51 ب القسم المللي : ويرتبط به قسم الصيانة وال سات : 1. الدكتور أحيد محمد أحيد الروسان 
تكون مهام واعمال هذا التسم كما يلي : 5ه الدكتور احمد عبد 1 لفتاح الناطور 
١‏ مساعداد مه ''زنة 'ل زارة مما يتناسب طبيعة العمل , 5000 3 
00 0 3 بت ؟. الدكتور احسد شسوكت الحوراني 
جا ب لطبي .9 ت أبو كر 
ج - تدقوق المعايلات الالية من حيث مطابقتها للانظية اللي ة, 5. الدكتور اسماعيل جودت ابو 
د سب اعداد انحوالات المالية الشهر ية والالتزامات الماليية حب الاصول . : 2500 
هاس تدذليم كثسوفات الرواتب الشهرية وترحيل مفرداتها شهريا الى سجلات الرواتب . . 
و -- تزويد الموظفين بما يطلبون من شهادات الضربية ورديات الادخار والتقاعد واعداد الكشسوف .١‏ الدكتور طلال جسير --- 
والنماذج الرسمية الخاصة بذلك. ٠.5‏ الدكنور طلال محيد طلال بني هاني 
س تنظيم مسمتندات الصرف وتسجيلها فسي سجل التأدية ؛ وحفظ نسخ الوز رة في الملفات المعدة لهذه 
الفاية. حرف سا عو 
ح - اعداد الموتنا المالي الشهري للوزارةمن واقع المصروفات الشيرية وفق النموذج المخصص 
لذلك ؛ ونامين أرسانه الى الجمات1 5 03 


.١‏ الدكتور عثيان خليل درادكه 





ط س استلام رواتبالموظفينوتوزيعها عليهموكذلك قيض و'يدا 

















اع الاموال الاميرية . حرف م سس 

يي | انجازس لفموظني الوزارة وتسديده " ١‏ الدكنور 220 لطفي الخوائده 
1 ك - متابعة كافة المعاملات المالبة الخاصةبالوزارة لدى الدوائر الاخرى . 1 
ذّ | فرع الصيانة والخدهات 00 0 
صيانةو!صلاح مرافئق الوزارة بها يكفلادامتي ١ . ١‏ الدكتور يو وت 
أ 
ا 6- قسم اللسوازم 
1 تكون مهام واعمال هذا القسم كبايلي : 
ا 1 


قحضير عطاءات طباعة الكتب, تنسيقمع الاقسام المعنية 
ب س الاشسراف على استلام الكتب التي تنشرها الوزارة ومطابتتها لشروط العطاء » وذلك بالتنسيق 
ا مع ديوان المحاسية , 

+ > تزويد معارض الكتب ؛ سواء التسيتقيمها الوزارة أو الهيئات الاخرى بالكتب وفق الاصول 

التيببمبة 0 

د اس استلام وتسليم الكتب سواء أكانت «نمتشورات الوزارة أو تم شراؤها من الي ؛وترحيل 
مستئدات الادخالان والاخر اجات المصسجل اللوازم . ! 
ه س تنظيم سجلات وتيود ودهاتر اللوارمحسب الاصول المتبعمة. ْ 
3 - انماع الاجراءات المنصوص عليها في نظاء وار ف جميع الامور المنعلقة بلوازم الورارة . ٠‏ 
ز- تهيثة واعداد ممعستودعات الوزارة » بمايكنل 'الحفاظ على موجوداتها . : 


مكتب الثسؤونالقانونية 


يرتبط هذا المكتب بالوزير مباشرة ؛ ويتولىالمهام والاعمال التالية : _ . 











يي لتضايا التيتحال اليه من الوزير بالاضافة الى تلك التي تهم الوزارة 
ا ك التي لهاس ان الى 


شاريع القوانين و الانظية والتعليمات التي تضيها الوزارة وتولي متابعتها. 
وزير“الثقافة والتراث التومسي 


فنكتور. محمد الحموري 





